ZARZADZENIE NR 27 /2021

Woéjta Gminy Jedlnia-Letnisko
z dnia 29 marca 2021r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Jedlnia-Letnisko

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. 2018r. poz. 994 ze zmianami ) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nastepujgce zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jedlnia-
Letnisko ( t.j. zarzadzenie nr 3 / 2019 z dnia 8 stycznia 2019 roku ze zmianami ogloszonymi
w zarzadzeniach nr 12/2019, 18/2019, 45/2019 ):

1. W § 26 wykresla sie pkt. 4

2. W § 25 pkt. 4 dodaje si¢ pkt. 28 w brzmieniu:

28. Prowadzenie spraw i postgpowan zwiazanych z wykonywaniem nieodplatnej,
kontrolowanej pracy na cele spoleczne, wskazanych w Kodeksie karnym
wykonawczym.

3. Zmienia sig tres¢ § 27.2, ktory otrzymuje brzmienie:

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektora
Ochrony Danych

Do zakresu dziatan SSP ds., Ochrony Informacji Niejawnych i Inspektora Ochrony Danych

nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie s$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2. Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,

materialow i obiegu dokumentow;,




5. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8. Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostgpu do informacji niejawnych, oraz o0séb, ktérym odméwiono wydania
pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujgcego wylgcznie:

a) imie¢ 1 nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

9. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73
ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze os6b, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia

bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 8.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kontroli Finansowej Gminy podlega bezpoérednio Wéjtowi
Gminy.

4. W § 13 wykresla si¢ pkt. 16
5. W § 21 dodaje si¢ pkt. od 24 do 38, ktore otrzymuja brzmienie:

24. Obstuga medialna Urzgdu Gminy, biezaca wspolpraca i wspotdziatanie z lokalnymi,
regionalnymi i og6lnopolskimi $rodkami masowego przekazu (w tym rdéwniez z
portalami internetowymi i mediami spolecznosciowymi),

25. Prowadzenie gminnego serwisu internetowego, koordynacja dziatan promocyjno-
informacyjnych i wizerunkowych, obstuga i zamieszczanie biezacych informacji na

stronie internetowej gminy.



26.

2

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35

36.
37.

38.

Prowadzenie oficjalnych profili gminy na portalach spotecznosciowych.

Zbieranie informacji, redagowanie artykulow, wydawanie i archiwizowanie
kwartalnika ,,Glos Gminy”.

Opracowywanie rocznego kalendarza wydarzen patriotycznych, kulturalnych,
turystycznych, sportowych Gminy przy wspolpracy z Gminnym Os$rodkiem Kultury
oraz organizacjami pozarzagdowymi.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie promocji przy organizacji:

- Swiat lokalnych i festynow

- uroczystosci patriotycznych, obchodéw swiat narodowych

- uroczystos$ci rocznicowych

- wydarzen kulturalnych, sportowych, turystycznych itp.

Opracowywanie koncepcji, przygotowywanie merytoryczne i koordynowanie
wydawania gadzetow i materialdw promocyjnych oraz informacyjnych Gminy.
Koordynacja, wspétdziatanie i promocja przy nadawaniu tytutow:

- Honorowy Obywatel Gminy JedInia — Letnisko

- Zastuzony dla Gminy Jedlnia — Letnisko

Wystepowanie do instytucji zewngtrznych o patronat nad wydarzeniami
organizowanymi przez Gmine.

Koordynowanie dzialan dotyczacych opracowania i uchwalenia herbu, flagi, pieczeci
gminnych, tancuchow wiadz samorzadowych, sztandaru, opracowanie zasad i
regulaminu funkcjonowania w/w symboli gminnych.

Przygotowywanie oficjalnej korespondencji §wiatecznej i okoliczno$ciowej, propozycji

listow, podzigkowan i wystgpien.

. Monitorowanie programéw umozliwiajgcych pozyskanie funduszy zewnetrznych,

przygotowywanie i1 opracowywanie wnioskow dotacyjnych o srodki zewnetrzne na
realizacje gminnych zadan promocyjnych, kulturalnych, turystycznych, tzw. projekty
~miekkie”.

Organizowanie spotkan Wojta z mieszkancami Gminy.

Organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej oraz grobami i
cmentarzami wojennymi.

Prowadzenie i udostgpnianie zbioréw archiwum fotograficznego dotyczacego wydarzen

gminnych.




§2

Zmianie ulega zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Jedlnia-Letnisko
(ogloszonego zarzadzeniem 45/2019 z dnia 23 kwietnia 2019 roku ) i stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 roku




O093INTIMAD NNYLS
avzun

OMSINLIT-VINIQ3r ANIAID NAIZYN ANTADVZINVYOHO LVINIHOS

HOANZYLINMIZ
e—— fAINN3IZY¥3153Z4d RTINS VBIMOgouy NLY0ds|
o ) DIYVA0dSOD MYVaOodsoo | ANOYHIO | AYNLIN NYOZAvN |
I HOANZOIT8Nd 1 IDALSIMNI AUNLINYLSYHANI VMLIINTOY 1vINa3 INVZINVOYO AMOSNVNI4
NIIMOWVZ 1vy3dy 1vy3d3y 1vy343y N ERED ALEEEL 1vd343y
1vy3dy
N1vy3id3y ALYY343Y NLVY¥343Y NLvy343y INEEEN] Nivy3i4ay
MINMOYIN NINMOYIN NINMOYIN NINMOYIN AINMOHIN MNINMOYIN
NLYYIATH NINMOYHII
— ANIND
HOANVYA ANOYHDO A NAER D EN ANIND
VYOLNIdSNI | HOANMVIIIN
|
INYINYOANI ANOYHDO *Sp AINSYVIS
AJVid ONSIMONYLS INTIIZAONVS
"FANTIMAD ANOYEO | ODIMOSAZAYN
VINVZaYZuvzZ'HOANNOYSEO 'sp
AJVYd O)SIMONVLS IN1IIZAONYS
ANINID 1LIOM

( myoJ TZ0Z B24ew gz elUp z TZOZ / LT AU 9luazpkziez ) oysiulal-elu|par Auiwo ofaufAceziue8ip nujwenSay op T IN jeZ







